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➢ Preferencias
Revista: Cabecera, contacto y 
secciones de la revista.
Flujo de trabajo: Componentes, 
propuesta, revisión, biblioteca 
editorial y correos electrónicos.
Ajustes del sitio web: 
Apariencia, información, 
idiomas, módulos, anuncios.
➢ Usuarios/as, tareas
➢ Herramientas
Módulo QuickSubmit.
➢ Propuesta
Historial de publicaciones.
➢ Nuevo envío.
➢ Asignación de revisores.
➢ Evaluación de la propuesta.
➢ Decisión editorial.
➢ Maquetación y programación 
de publicación.
AnexosConfiguración OJS 3
❏ Segunda parte❏ Primera parte
Proceso editorial en OJS 3
Temario
Se describe el proceso que atraviesa una propuesta, 
dentro de la plataforma, por el que se convierte en un 
artículo que formará parte del número de una revista 
electrónica.
En esta guía se verá qué tarea realiza cada usuario 
con su rol en esta versión de OJS.
Primera parte: Proceso editorial en OJS 3
Al ingresar a la revista con su usuario, el autor tiene acceso 
a “Propuestas” y puede realizar un “Nuevo envío”, o ver 
cuáles cargó y en qué etapa editorial se encuentran, en el 
apartado “Mi lista”:
1. Inicio: idioma (si fuera necesario), sección, requisitos 
de envío (deben respetarse y marcarse todos), 
comentarios para el editor (si fuera necesario).
2. Cargar el envío: propuesta, imágenes, cuadros, tablas 
y todo el material que sea requerido.
3. Introducir metadatos: título, resumen, autor, contacto, 
palabras clave, citas (referencias bibliográficas).
4. Confirmación: revisa la carga y confirma el envío.
5. Siguientes pasos: esperará la decisión del editor.
Nuevo envío
Una vez que se recibe y se acepta la propuesta, el editor 
de la revista asigna un editor de sección en “Añadir 
participantes”. Será notificado y se encargará de elegir los 
revisores que, en caso de aceptar, evaluarán el envío.
Para ello tendrá en cuenta la extensión del trabajo, el 
idioma, la temática, el nivel de complejidad, los elementos 
a revisar (todo el trabajo, solo los experimentos, los 
gráficos, la sección “Estado del arte”).
El editor de sección enviará, además del material, todo 
lo que se requiera, como las normas y el formulario de 
revisión. En caso de tratarse de una revisión por pares de 
doble ciego, antes de enviar deberá borrar toda marca de 
identidad de los archivos.
Asignación de revisores
1. El revisor acepta la propuesta.
2. Resuelve dentro de los plazos establecidos porque el sistema
no le permitirá hacer la evaluación fuera de término.
3. Completa el formulario, si fuera lo solicitado para la evaluación.
4. Envía el resultado al editor de sección que puede ser:
Evaluación de la propuesta
➢ Aceptado.
➢ Publicable con modificaciones.
➢ Reenviar para revisión.
➢ Reenviar a otra publicación.
➢ No publicable.
➢ Ver comentarios.
Los revisores envían la evaluación y el editor de sección decide qué ocurrirá con la propuesta:
Decisión editorial
El editor tiene la última 
palabra con respecto al 
artículo asignado.
a. Aceptar tal y como está.
b. Aceptar con modificaciones (cambios menores).
c. Rechazar.
d. Corregir y volver a enviar  (cambios mayores).
Crear una nueva ronda de revisión.
El editor de sección comunica la decisión a los autores. La plataforma le permitirá:
Decisión editorial
● Enviar los comentarios y/o las sugerencias 
de los revisores.
● Si se deben realizar modificaciones, 
informar los tiempos y plazos que tendrá.
● Solicitar que los autores indiquen si 
recibieron la comunicación y si realizarán 
los cambios sugeridos (si corresponde).
Maquetación y Programación de publicación
Una vez concluidas las etapas de revisión y de edición, llega el momento de la 
Producción en el que se carga la galerada del artículo -versión final y maquetada-.
Se revisan los metadatos finales. En el apartado de Identificadores, se le asigna el DOI.
Por último, se programa la publicación en el número que corresponde.
Realizar de la forma más completa posible la 
configuración del sistema ya que esto facilitará y agilizará, 
luego, el proceso editorial y la posterior difusión.
Establecer tiempos, delimitar secciones, elaborar 
formularios de revisión, redactar de forma clara las 
normas y el estilo a seguir, son algunos de los aspectos 
que se abordarán a lo largo de la presentación.
Segunda parte: Configuración de OJS 3
REVISTA
Información general de la revista.
Información para contactar a la revista.
Completar toda la información 
solicitada no solo para lectores
y autores (actuales y futuros),
sino también, para posicionarse
e ingresar en índices internacionales.
Nombre, Iniciales y Abreviatura de la revista
Editorial
ISSN (en línea e impreso)
Índice de la revista
Equipo editorial
Acerca de la revista
Cabecera
Contacto
Revista - Cabecera y contacto
Se crean las secciones 
y se asignan editores.
Título de 
sección
Abreviatura
Editar o borrar
Revista - Secciones
FLUJO DE TRABAJO
➢ Es el espacio en el que se le da forma al proceso editorial.
Componentes: se configura cada tipo de material que acepta la revista.
➢ Es importante que las indicaciones para los autores sean claras (cuanto más se le 
aclara al autor, más sencillo es el proceso editorial dentro de la plataforma). Permitirles 
la carga de metadatos (idioma/palabras clave/citas y lo que consideren importante).
➢ Elaborar la “lista de comprobación completa” de forma clara:
Menú:
Editar
Borrar
 
Flujo de trabajo - Propuesta
➢ Se colocan fechas límite para la revisión en la 
plataforma.
➢ Se configura el tipo de revisión que se garantizará, 
tanto para autores como para revisores.
➢ Se elaboran los Formularios de revisión, uno por 
sección si fuera necesario.
➢ Se decide si se requerirá una declaración de conflicto 
de intereses.
➢ Se confeccionan las indicaciones para la revisión.
Flujo de trabajo - Revisión
¿Cuáles son las herramientas del sistema?
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Flujo de trabajo - Revisión
2
➢ Se carga todo el material de apoyo necesario para el proceso editorial.
Flujo de trabajo - Biblioteca editorial
Los correos de anuncios son útiles pero tienen algunas falencias. El recurso con el que se 
cuenta es completar una firma para que se sepa de qué revista proviene (ya que los mails 
se envían desde la plataforma, es decir desde esa dirección de correo).
Recomendación: Nombre revista + correo electrónico + sitio.
Nombre de la revista
Correo electrónico
Sitio de la revista
Flujo de trabajo - Correos electrónicos (anuncios)
Cuando se configuran las tareas para cada rol en la revista, se indica en qué etapa se 
involucrará cada uno. Como en cada etapa existe la opción de enviar un mail, habrá a 
disposición plantillas de correo electrónico preparadas.
Flujo de trabajo - Correos electrónicos
AJUSTES DEL SITIO WEB
Si se piensa en los autores y en los 
lectores, en la difusión general, hay 
que tener en cuenta que la plantilla 
de diseño puede recibir algunas 
modificaciones en cuanto a marcas
y a colores.
Se recomienda que cada número 
tenga portada con la información
que corresponda.
Aspectos estéticos del OJS
Se encuentra todo lo estético para 
completar en el aspecto visual web.
Es importante completar la mayor 
cantidad de componentes para 
mejorar y ganar visibilidad.
Ajustes del sitio web - Apariencia
Ajustes del sitio web - Apariencia
2
Se carga el 
logo del sitio 
de la revista.
1
Ajustes del sitio web - Apariencia
4
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Imagen de 
portada que 
da identidad 
a la revista.
Aquí se completa lo que necesitan saber autores, lectores y bibliotecarios.
 
 Información
Autores/as
● Información 
predeterminada de 
OJS
● Licencia
● SeDiCI
Lector/as
● Información 
predeterminada
Bibliotecarios/as
● Información 
predeterminada
Ajustes del sitio web - Información
El detalle
Cuantos más idiomas se utilizan, más cantidad de campos se deberán completar de 
metadatos y de aspectos visuales de la web, peeero… Lograrán mayor visibilidad.
Ajustes del sitio web - Idiomas
Ajustes del sitio web - Módulos
En la configuración de los Módulos, el 
Gestor de bloque personalizado 
permite agregar logos, links, videos, 
entre otros, en la barra lateral del sitio.
Luego, se ordena entre los elementos 
que integran la barra lateral del sitio, 
en Gestión de la barra lateral del 
apartado de Apariencia.
Los anuncios se habilitan desde la 
pestaña de Módulos.
Los anuncios, por un lado, sirven para 
darle visibilidad a las actividades y a 
las noticias acerca de la revista (por 
ejemplo, se suele anunciar cuando 
ingresan en algún índice).
Y, por otro, para comunicar la 
publicación de un nuevo número.
Ajustes del sitio web - Anuncios
USUARIOS/AS Y ROLES
Usuarios/as y roles - Usuarios/as
Nota: Cuando un usuario 
está registrado en alguna 
revista del portal y un editor 
intenta incorporarlo a la 
suya, tendrá que pedírselo 
al soporte técnico del 
portal, ya que es el único 
que posee ese permiso. 
Usuarios/as y roles - Tareas
Roles 
principales
Gestor 
y Editor 
de la 
revista
Editor 
de 
sección
Revisor
Autor
Puede realizar todas las tareas 
y administra la revista en 
general.
Se le asigna una propuesta y se 
ocupa de ser el nexo entre 
autores y revisores, además de 
tomar las decisiones finales.
Envía la propuesta y, si es 
necesario, hace las 
correcciones solicitadas.
Evalúa la propuesta, realiza los 
comentarios pertinentes y 
sugiere una decisión.
Usuarios/as y roles - Tareas
A cada rol se le asigna una o 
más tareas y de ellas depende 
en qué etapa del proceso 
editorial pueden intervenir.
Anexos
Herramientas
Propuesta
Módulo QuickSubmit
Anexo - Herramientas
Los artículos cargados con este 
plugin pasan directamente a la etapa 
de Producción del proceso editorial.
Esta herramienta resulta muy útil para:
● Las revistas cuyos artículos no son 
evaluados o revisados y que se 
cargan maquetados (versión final) 
directamente en la plataforma.
● Las revistas que quieren la carga de 
números anteriores.
● La carga de los editoriales de cada 
nuevo número.
● La carga de los artículos que no 
requieren revisiones.
Anexo - Herramientas
Recomendación:
Completar todos los 
metadatos requeridos, subir 
la galerada, asignar el 
número en el que se 
publicará y guardar.
Para corregir, accedemos a la 
pestaña de Producción del 
artículo.
En la plataforma no solo se puede 
ver el historial del proceso editorial, 
sino también se puede acceder a 
todos los documentos cargados en 
el sistema.
Historial de publicaciones
Anexo - Propuesta
¡Advertencia! Los autores 
pueden sobreescribir 
documentos. Gracias al acceso al 
historial, estos son recuperables.
¡Muchas gracias!
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